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	序号
	岗位代码
	
岗位名称

	招聘
人数
	岗位要求
	岗位描述

	

 1
	GJ20200401
	经济管理与法学院学院
本科教学教务员
	


1
	1.拥护中国共产党领导，思想作风正派，原则性强，有奉献精神和敬业精神；
2.身体健康，热爱高等教育事业，具有良好的职业道德；
3.具备本科及以上学历，专业不限；
4.具备较好的公文写作能力；
4.具有较好的沟通与协调能力。
	1.编制每学期专业课程表；
2.学生的学籍管理；
3.学生的成绩管理；
4.协助系、二级学院及教务处组织进行的各种教学检查，稳定教学秩序，建立和保存各种教学文件资料档案；
5.领导交办的其他工作。

	

2
	GJ20200402
	电子信息工程学院
本科教学教务员
	


1
	1.拥护中国共产党领导，思想作风正派，原则性强，有奉献精神和敬业精神；
2.本科及以上学历，中文、经管类、财务等文科专业优先；
3.35周岁以下，身体健康；热爱高等教育事业，具有良好的职业道德；
4.工作细致、责任心强，具有较强的文字表达能力、沟通能力、协调能力、组织能力。
	1.负责教务办主任开展日常教学管理；
2.协助做好学籍、考务、教学安排等相关管理工作；
3.协助教学资料的收集、整理、分析、归档及相关教学服务工作；
4.各级各类公文撰写及处理办公室其他工作；
5.领导交办的其他工作。

	


3
	GJ20200403
	实验室助理
	




1
	1.拥护中国共产党领导，思想作风正派，原则性强，有奉献精神和敬业精神；
2.本科及本科以上学历，在药企类实验室工作过的优先；
3.熟悉实验仪器操作与保养，熟悉本实验室相关试验操作技术优先；
4.具有良好的团队合作精神，吃苦耐劳；
5.年龄在30周岁以下，身体健康。
	1.负责协助教学实验、科研实验的准备工作；协助实验室人员完成实验前各实验室仪器、药品的配备工作；
2.负责协助（或组织）实验室人员培训及考核工作；
3.指导研究生的实验技术工作；具体承担专人负责的大型仪器操作、使用与维护
4.协助新仪器、试剂、耗材入库的工作；
5.协助做好实验室部分管理工作；
6.完成领导安排的其他工作。

	



4
	GJ20200404
	行政助理
	





1
	1.拥护中国共产党领导，思想作风正派，原则性强，有奉献精神和敬业精神；
2.本科以上学历；
3.熟悉使用办公软件，熟悉计算机网络知识，（熟练网站、公众号运营操作优先）；
4.较强的写作能力，具有较好的协调组织能力与沟通能力；5.执行力强，具有责任心和团队意识；
6.形象气质佳，语言表达能力出色，英语口语水平高者优先；7.年龄30岁以下优先。
	1.负责组织实施并实行监督管理，加强研究院/实验室的内外沟通，确保研究院和实验室正常秩序进行。
2.组织协调研究院、实验室的各项大小会议，员工内部制度培训，拟定会议纪要等；
3.负责办公文件、通讯稿、函件等公文撰写工作；
4.负责运营及维护研究院/实验室的官网、公众号等多媒体平台，以及实验室的网站科研信息的更新与维护；
5.随时搜集实验室的科技信息，及时归类整理和上网发布；采取积极措施，加强实验室科研工作的对外宣传，促进科研项目推广；
6.负责实验室/研究院文化建设工作；
7.组织参与人员招聘管理，统计研究院/实验室用人招聘需求；负责员工的考勤、负责组织员工年终考核、协助研究生招生面试和奖学金评定细则；
8.完成领导安排的其他工作。

	

5
	

GJ20200405
	数控加工实验员

	


1
	1.拥护中国共产党领导，思想作风正派，原则性强，有奉献精神和敬业精神；
2.具备机电类本科及以上学历；
3.有相关专业技能比赛经历，需提供证明；
4.能熟练操作数控车床、数控铣床者优先录用；
5.有工厂工作具备实践经验者优先录用。
	1.能够承担金工实习、机械类课程实验教学、实验室管理等工作；
2.从事本学科相关科研辅助工作；
3.完成学院交办的其它工作。

	

6
	

GJ20200406
	口腔医学院
实验员
	


1
	1.拥护中国共产党领导，思想作风正派，原则性强，有奉献精神和敬业精神；
2.本科及以上学历，预防医学及其他医学类相关专业优先
3.年龄35周岁以下，身体健康；
4.具有较好的沟通能力、团队合作精神、工作细致，热爱实验教学与实验室管理工作；
5.熟练使用电脑及常用的办公软件。

	1.承担预防医学相关课程的实践教学工作；
2.协助做好教研室、做好实验室的管理工作；
3.完成上级领导交办的其他工作和任务。

	


7
	



GJ20200407
	口腔医学院
实验员
	



1
	1.拥护中国共产党领导，思想作风正派，原则性强，有奉献精神和敬业精神；
2. 大学本科及以上学历，医学类或生物类相关专业优先；
3.年龄35周岁以下，身体健康；
4.具有较好的沟通能力、团队合作精神、工作细致，热爱实验室工作；
5.熟练使用电脑及常用的办公软件。

	1.负责实验室的仪器管理和维护工作；
2.负责实验教学准备工作和实验室开放工作；做好实验室管理。
3.负责实验室的安全管理工作；
4.完成上级领导交办的其他工作和任务。



